Rozdziat 1. Podstawowe informacje o obstudze arkusza kalkulacyjnego (9)
e Uruchamianie i zamykanie programu (9)
e Wstazka (13)
e Pasek formuty (14)
* Menu podreczne (15)
¢ Obstuga zdarzen wywotywanych ruchem myszki (18)
e Poruszanie sie po skoroszytach i arkuszach za pomocg klawiatury (21)
e Ograniczenia arkuszy i skoroszytow (22)
Rozdziat 2. Podstawowe obiekty Excela (23)

¢ Komodrka arkusza kalkulacyjnego - zaznaczanie komérki, zakreséw komérek, kolumn, wierszy i
arkuszy (23)

0 Zaznaczanie obszaru przylegajacych komoérek (24)

Zaznaczanie rozlegtego obszaru przylegajacych komoérek (25)

Zaznaczanie wszystkich komdrek arkusza (26)

Zaznaczanie catego wiersza lub catej kolumny arkusza (26)

Zaznaczanie przylegajacych wierszy lub przylegajacych kolumn arkusza (26)

Zaznaczanie nieprzylegajacej komorki lub zakresu komérek (27)
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Zaznaczanie nieprzylegajacych wierszy lub kolumn (27)
e Zmiana szerokosci kolumn lub wierszy (27)
0 Zmiana szerokosci pojedynczej kolumny (27)
Zmiana szerokosci wielu kolumn (28)
Okreslanie szerokosci kolumny (29)

Zmiana wysokoséci pojedynczego wiersza (30)
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Zmiana wysokosci wielu wierszy (30)
¢ Ukrywanie (wy$wietlanie) kolumn, wierszy i arkuszy (31)

0 Ukrywanie kolumn lub wierszy (31)

0 Wyswietlanie ukrytego wiersza lub kolumny (32)
¢ Kopiowanie, wklejanie i usuwanie zawartosci komérek (33)
e  Skoroszyty i arkusze (38)

0 Otwieranie istniejgcego skoroszytu (38)
Tworzenie nowego skoroszytu (40)
Zapisywanie skoroszytu (43)
Dodawanie i usuwanie arkuszy w skoroszycie (45)
Dodawanie pojedynczego pustego arkusza (46)
Dodawanie wielu pustych arkuszy (47)
Ukrywanie (wyswietlanie) arkusza (48)
Zmiana nazwy lub potozenia arkusza w skoroszycie (49)
Kopiowanie lub przenoszenie arkuszy pomiedzy skoroszytami (53)
Jednoczesne przegladanie wielu skoroszytow (56)

Wyséwietlanie arkusza w dwadch lub czterech czesciach (56)
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Wyszukiwanie informacji w arkuszach (57)
Rozdziat 3. Wprowadzanie danych (61)
e Wprowadzanie danych do komoérki (61)
0 Edytowanie danych w komorce (63)
0 Wprowadzanie réznych typdw danych do komoérek (65)
¢ Wypeianie komérek (69)
0 Wypetnianie komérek liczbami (69)



Tworzenie serii danych z dowolng wartoscig kroku (72)
Wypetnianie komérek tekstem (76)
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Wypetnianie komérek datami (78)
0 Autouzupetnianie (79)
e Unikalny zapis danych w kolumnie (81)
Rozdziat 4. Formatowanie (85)
¢ Dostep do polecen formatowania (85)
e Formatowanie czcionki uzytej do zapisu zawartosci komérki (86)
¢ Formatowanie orientacji zapisu danej w komorce (87)
*  Formatowanie liczb (88)
¢ Formatowanie krawedzi komdrki oraz koloru jej wypetnienia (89)
¢ Niestandardowe obramowanie komérek (96)
Rozdziat 5. Formuty (99)
e Adres komorki (99)
e Budowa (sktadnia) formuty (99)
0 Operatory obliczen (100)
Kolejno$c¢ operacji i dziatan w formutach (102)
Korzystanie z nawiaséw (102)
Odwotania do komorek i zakreséw (103)
Odwotania wzgledne (103)
Odwotania bezwzgledne (105)
Odwotania mieszane (105)
Pofaczenia z innym arkuszem lub skoroszytem (105)
Odwotanie do komoérek innego arkusza w tym samym skoroszycie (106)
Odwotanie 3-W (108)
Odwotanie do komarek innego skoroszytu (108)
* State (112)
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¢ Nazwy zakresow w formutach (112)
0 Zasady dotyczace nadawania nazw (113)
Rozdziat 6. Funkcje (117)
e Struktura funkcji (117)
0 Argument funkcji (118)
0 Nazwa funkcji (119)
0 Funkcje zagniezdzone (119)
e Wprowadzanie funkcji (120)
* Funkcja SUMA (121)
0 Skiadnia (121)
e Funkcja SUMY WARUNKOWEJ (122)
0 Skiadnia (122)
*  Funkcja ILOCZYNU (123)
0 Skifadnia (123)
* Funkcja ORAZ (124)
0 Skiadnia (124)
*  Funkcja LUB (125)
0 Skifadnia (125)
e Funkcja JEZELI (126)



0 Skifadnia (126)
Funkcja SREDNIA (127)

0 Skiadnia (127)
Funkcja ILE.LICZB (127)

0 Skiadnia (127)
Funkcja ILE.NIEPUSTYCH (128)

0 Skiadnia (128)
Funkcja LICZ.JEZELI (129)

0 Skiadnia (129)
Funkcja LICZBA.CALK (129)

0 Skiadnia (129)
Funkcja ZAOKR (130)

0 Skiadnia (130)
Funkcje TERAZ i DZIS (130)

0 Skiadnia (130)
Funkcja Dt (131)

0 Skiadnia (131)
Funkcja ZLACZ.TEKSTY (132)

0 Skiadnia (132)
Funkcja ZNAK (132)

0 Skiadnia (132)
Funkcja POROWNAJ (133)

0 Skiadnia (133)
Funkcje LITERY.WIELKIE i LITERY.MALE (133)

0 Skiadnia (133)
Funkcja FRAGMENT.TEKSTU (134)

0 Skiadnia (134)
Funkcja ZASTAP (135)

0 Skiadnia (135)
Funkcja SZUKAJ.TEKST (135)

0 Sktadnia (135)
Funkcja WARTOSC (136)

0 Skiadnia (136)
Funkcja INDEKS (137)

0 Skiadnia (137)
Funkcja PODAJ.POZYCJE (138)

0 Skiadnia (138)
Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO (140)

0 Skifadnia (140)
Funkcja ADR.POSR (141)

0 Skiadnia (142)
Funkcja PRAWY (142)

0 Skiadnia (142)
Funkcja LEWY (143)

0 Skifadnia (143)



*  Funkcja POWT (143)
0 Skiadnia (143)
Rozdziat 7. Sortowanie i filtrowanie danych (145)
e Sortowanie (145)
0 Sortowanie proste (146)
Sortowanie za pomocg przycisku Sortuj od A do Z lub przycisku Sortuj od Z do A (148)
Sortowanie za pomocg przycisku Sortuj (149)

Sortowanie z uwzglednieniem wielkosci liter (154)
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Sortowanie wielokolumnowe (155)
0 Sortowanie za pomoca listy (156)
*  Filtrowanie (159)
0 Autofiltr (159)
0 Filtrowanie tekstu (160)
0 Filtrowanie liczb (161)
0 Filtrowanie dat lub godzin (164)
*  Filtrowanie zaawansowane (166)
0 Wiele warunkéw w jednej kolumnie (168)
0 Jeden warunek w dwdch lub wiekszej liczbie kolumn (169)
0 Jeden z dwdch zestawdw warunkow dla dwoch lub wiekszej liczby kolumn (169)
0 Przyktady filtrowania zaawansowanego (170)
Rozdziat 8. Drukowanie (179)
e Ustawienia strony do wydruku (179)
0 Karta Strona (180)
0 Karta Marginesy (181)
0 Karta Nagtéwek/stopka (181)
0 Karta Arkusz (190)
*  Polecenie wydruku (192)
Rozdziat 9. Makropolecenia - pierwszy krok w programowaniu (193)
* Rejestrowanie makropolecenia (193)
0 Karta Deweloper (194)
0 Bezpieczenstwo makr (195)
0 0gdlny proces rejestrowania makra (195)
0 Przyktad rejestracji makra (196)
* Tworzenie makra za pomoca jezyka Microsoft Visual Basic (205)
e Zarzadzanie makrami (207)
0 Przypisywanie makra do obiektu, grafiki lub formantu (207)
0 Usuwanie makra (208)
e Formanty - informacje podstawowe (208)
0 Umieszczanie formantu formularza w arkuszu (209)
0 Formanty ActiveX (212)
Rozdziat 10. Oferty cenowe (223)
e Oferta cenowa - wersja 1. (223)
0 Obstuga arkusza (223)
0 Konstrukcja arkusza (225)
e Oferta cenowa - wersja 2. (227)
0 Obstuga arkusza (228)



[0}
[0}

Konstrukcja czesci obliczeniowej arkusza (229)

Konstrukcja czesci graficznej arkusza (230)

Rozdziat 11. Zmiana zapisu wartosci liczbowej na zapis stowny (239)

Przeznaczenie i budowa skoroszytu w wersji I (239)

(0]
(0]

Arkuszl (240)
Arkusz Stowo (241)

Uwagi koricowe dla wersji I (242)

Przeznaczenie i budowa skoroszytu w wersji II (244)

0
(0]

Arkuszl (244)
Arkusz Stowo (245)

Uwagi koricowe dla wersji II (252)

Rozdziat 12. Dowod dostawy (255)

Przeznaczenie i budowa skoroszytu (255)

(0]
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Rozdziat 13
Rachunek zwykty (269)

(0]
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Obstuga skoroszytu (256)

Arkusz Ustawienia (256)

Arkusz ND (259)

Arkusz Odbiorcy (260)

Arkusz Towary (262)

Wybor pozycji z bazy towarowej (materiatowej) (264)
Arkusz DOWOD (265)

Arkusz Stowo (267)

. Rachunki (269)

Przeznaczenie i budowa skoroszytu (269)
Obstuga skoroszytu (269)

Arkusz Ustawienia (270)

Arkusz Nr (273)

Arkusz Baza (274)

Arkusz Rachunek (277)

Arkusz Stowo (280)

Rachunek za ustugi (281)

(0]

O O O O o

(0]

Przeznaczenie i budowa skoroszytu (281)
Obstuga skoroszytu (282)

Arkusz Ustawienia (282)

Arkusz Nr (284)

Arkusz Baza (286)

Arkusz Rachunek (289)

Arkusz Stowo (291)

Rozdziat 14. Zamoéwienia (293)

Przeznaczenie i budowa skoroszytu (293)

(0]
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(0]

Obstuga skoroszytu (294)
Arkusz Ustawienia (295)

Arkusz Numer (296)

Arkusz Sprzedawca (298)
Arkusz Towary (300)

Arkusz Druk A5 (Druk A4) (302)

Rozdziat 15. Odsetki (305)



Obstuga skoroszytu (305)
Arkusz Odsetki ustawowe (306)
0 Budowa arkusza (306)
0 Aktualizacja arkusza Odsetki ustawowe (310)
Arkusz Odsetki podatkowe (312)
Odsetki ustawowe z wptatg (312)
0 Przeznaczenie i konstrukcja arkusza (312)
0 Obstuga arkusza (315)

Rozdziat 16. Kalendarze i inne operacje na datach (323)

Wyznaczanie daty $wiat wielkanocnych (323)
Wyznaczanie dni $wigtecznych na podstawie roku (324)
Kalendarze (326)
Skoroszyt Kalendarz_3M - arkusz 3M (327)

0 Budowanie arkusza (328)

Skoroszyt Kalendarz_Uni - arkusz Uni (340)

Rozdziat 17. Lista obecnosci (347)

Przeznaczenie skoroszytu (347)

Obstuga skoroszytu (348)

Arkusz Pracownicy (348)

Arkusz Lista (349)

Czes$¢ nagtéwkowa listy (350)

Czes¢ specyfikacji dni miesigca dla listy obecnosci (353)
Czes¢ specyfikacji dni $wigtecznych dla listy obecnosci (355)
Formatowanie warunkowe (357)

Ustawienia wstepne skoroszytu Lista obecnosci (363)

Rozdziat 18. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach (365)

Przeznaczenie i budowa skoroszytu (365)
Arkusz Katalogi (366)
Arkusz Dane (367)
0 Konstrukcja listy rozwijanej stuzacej do aktualizacji komoérek w kolumnie Stanowisko (367)

0 Konstrukcja listy rozwijanej stuzacej do aktualizacji komodrek w kolumnie Rodzaj zatrudnienia
(370)

Arkusz Zaswiadczenie (373)
0 Wstawianie formantu ActiveX typu pole kombi (374)

0 Wstawianie formantu formularza typu pole listy (379)

Drukowanie zaswiadczenia (381)

Skorowidz (383)



